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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

DECRETO N°5.185 /

"FIXA ATRIBUICOES DOS CARGOS CRIADOS
PELA LEI N° 5796, DE 27/12/94"

O Prefeito Municipal de Pocos de Caldas, no uso de suas atribui¢bes legais e, tendo
em vista o disposto no Art. 42 da Lei n® 5.796, de 27/12/94 que criou os Planos de
Classificagcdo de Carreiras, Cargos e Salérios do Departamento Municipal de Agua e
Esgoto - DMAE,

DECRETA :

ART. 1° - Compete ao Agente Administrativo as

seguintes atividades:

VI

Vil

Datilografar correspondéncias e dados variados em formularios,
executar célculos, conferéncias, acertos, langcamentos, escrituragdes
manuais, registros, classificagcées de documentos para efeito contébil,
controlar o ativo fixo, saldos, créditos, débitos, de pagamentos e de
cheques, bem como manusear e controlar os documentos diversos
afins a sua Unidade Administrativa;

Efetuar o recebimento, conferéncia, registro, controle e distribuicdo de
materiais e produtos existentes em &4reas de armazenagem como
também o controle dos documentos de trabalho que assegurem
precisdo e facil acesso, para consultas e fornecimento de informacées
sobre saldos, estoques e movimentacdées;

Prestar servicos de atendimento ao publico interno e externo,
conforme o caso, ouvindo anotando, dando explicagles, registrando
fatos e efetuando os encaminhamentos necessérios;

Operar terminais ou microcomputadores para armazenagem, delecdo
de informacdes, visando a geragéo de relatérios;

Efetuar o recebimento, anotacdo e passagem de informagdes por
telefone ou por carta de e para outras Unidades do DMAE, como
também para 6rgdos externos;

Organizar, controlar os arquivos existentes na sua Unidade
Administrativa;

Operar e zelar pela guarda e manutengdo de equipamentos e méquinas
utilizadas no exercicio das tarefas do cargo;
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Vil

Xl

- Verificar e cumprir procedimentos fixados por lei, afetos a sua
Unidade Administrativa

- Execucdo de atividades de agendamento dos compromissos de sua
chefia,.

- Auxiliar na preparagdo, organizagdo, e remessa de dados e
documentos diversos para o Tribunal de Contas, quando for preciso.

- Zelar pelo cumprimento das normas de Seguranca do Trabalho e pela
adequada utilizagdo, guarda e manutengdo dos EPI's, quando for o
caso.

PARAGRAFO UNICO - O presente cargo ser4

composto de duas classes conforme descri¢do a seguir:

a)

b)

Classe | - O candidato devera estar cursando o segundo grau ou curso técnico
de 2° grau compativel, a ser definido em Edital do Concurso Publico, nio
requerendo experiéncia

Classe Il - 2° grau completo tendo pelo menos trés anos de experiéncia como
Agente Administrativo I.

O ocupante desta classe poders ser o responsavel por um grupo de servidores
dentro de sua unidade, cabendo-lhe a distribuicdo, controle e coordenacao dos
servigos, conforme programacdo de trabalhos; devendo cuidar ainda da
disciplina interna e da norma de seguranga do Trabalho. Cabe-lhe também,
analisar definir e requisitar os recursos materiais necessérios, bem como
controlar o uso, consumo e devolucdo dos mesmos.

ART. 2° - Compete ao Agente Comercial as

seguintes atividades:

- Vistoriar os domicilios dos consumidores (residenciais, comerciais e
industriais), verificando as medidas do padrdo, existéncia de
reservatérios com as capacidades exigidas, caixa de inspecao e
interligacéo de 4guas pluviais no ramal de esgoto, tendo em vista os
pedidos de concessdo para ligacdo de 4gua e de esgoto bem como
aqueles de religacdo de &gua. Indicar o ramo de negécio do
consumidor para efeito de cobranga, confirmar a medigdo da testada
do imével, anotar a posicdo da rede na rua bem como a medigdo da
drea afetada pelos trabalhos de instalagdo. Efetuar as demais vistorias
exigidas pelas normas e regulamentos do DMAE.

- Visitar aos locais listados pelo relatério critico das medigdes, cujos
indicadores encontram-se fora dos padrées de consumo. Confirmar a
leitura do hidrémetro, orientar os consumidores, verificar o
funcionamento dos medidores com aparelho apropriado. Emitir
notificagbes diversas aos consumidores nos casos de irregularidades e
infragdes observadas.
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Hl - Trocar e colocar hidrémetros, manuseando ferramentas apropriadas e
registrando os dados para alimentagdo do cadastro. Efetuar o corte de
agua, fechando as viélvulas, retirando o hidrémetro e registrando as
informacgdes para alteragdes cadastrais. Encaminhar os hidrémetros
com defeito para reparo, como também aqueles para aferigdo,
providenciando a reposigdo junto ao consumidor. Efetuar pequenos
reparos de natureza hidrdulica em prédios puablicos, quando
determinado pela supervisdo, providenciando consertos em canos,
registros e valvulas.

v - Orientar os consumidores quanto as dividas e reclamacdes sobre as
causas do excesso de consumo de &gua, dando explicacées,
orientando sobre as medidas de padréo e caixas de esgoto e sugerindo
medidas corretivas. Registrar as alteragées de dados dos
consumidores, visando manter atualizado o cadastro geral. Efetuar
cobranga dos consumidores verbalmente ou através da entrega de
documento.

\Y/ - Cursos de treinamento a encanadores autdnomos, abordando as
especificagdes técnicas e os padrdes estabelecidos pelo DMAE.

Vi - Dirigir veiculos do Departamento no exercicio de suas atividades
profissionais. Zelar pelos equipamentos de trabalho bem como pelo
cumprimento das normas de Seguranga do Trabalho no desempenho
de suas fungdées.

PARAGRAFO UNICO - O presente cargo seré
composto de duas classes conforme descricdo a seguir:

a) Classe | - O candidato devera ter a sexta série do 1° grau, conhecimento em
hidraulica e possuir Carteira Nacional de Habilitaco.

b) Classe Il - 2° grau completo e experiéncia de trés anos como Agente
Comercial |

ART. 3° - Compete ao Agente de Manutencgdo
Elétrica as seguintes atividades :

I - Executar, em regime de multiplicidade funcional, manutencéo corretiva
e preventiva em maquindrios, equipamentos, painéis, instalagdes
prediais, cabines de subestacdo, veiculos e acessoérios elétricos,
envolvendo baixa e alta tensdo com base em programas e orientacdes
preestabelecidas e nas instrugdes dadas pelo seu superior imediato.
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- Examinar e avaliar o trabalho a ser efetuado; definir a I6gica e roteiro
da execucdes e efetuar as operacdes de desmontagem para andlise,
pesquisa e verificagdo dos defeitos, determinando as causas e origens;
reparar e trocar pecas/componentes, ajustar, montar, testar e observar
o funcionamento dos equipamentos, painéis, instalagGes, cabines,
veiculos e outros acessérios elétricos.

- Ler e interpretar desenhos, esquemas elétricos, circuitos e croquis
durante a execugdo das tarefas; avaliar, determinar e selecionar os
materiais necessérios aos servigos programados, solicitando-os aos
6rgdos competentes; operar vérios equipamentos e instrumentos de
medigéo, tais como: voltimetro, amperimetro, maquina de solda, multi-
teste, chaves de boca, de fenda, fixas, alicates e outras ferramentas
similares.

- Zelar pela organizacdo, controle, guarda e manutengdo dos
equipamentos e ferramentas de trabalho, bem como pelo cumprimento
das normas fixadas pela Seguranga do Trabalho e pela adequada
utilizagéo, guarda e manutencio dos EPI's (Equipamentos de Protecdo
Individual) durante seu turno de trabalho.

PARAGRAFO UNICO - O presente cargo seré

composto de duas classes conforme descrigdo a seguir:

a)

b)

Classe | - O candidato devera possuir curso do SENAI ou
equivalente e experiéncia de pelo menos dois anos como
Auxiliar Eletro-Mecénico, no caso de Ascensio;

Classe 1l - Curso do SENAI| ou equivalente, experiéncia de pelo menos trés
anos como Agente de Manutencéo Elétrica I.

O ocupante desta classe deverd conhecer e atuar em pelo menos duas ou
mais especialidades ou atividades dentro de sua Unidade Administrativa ou
possuir pleno dominio daquela na qual se formou profissionalmente,
executando quaisquer atividades relacionadas a ela.

ART. 4° - Compete ao Agente de Manutengdo

Mecénica as seguintes atividades.:

- Executar, em regime de multiplicidade funcional, manutengéo
preventiva e corretiva em maquinas, equipamentos, veiculos leves e
pesados, hidrémetros e outros acessérios mecaénicos, baseando-se nos
programas de manutencdo e de consertos, preestabelecidos e nas
instrugdes dadas pelo seu superior imediato.
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A\

- Examinar e avaliar o servico a ser executado e o ferramental a ser
utilizado, estabelecer a I6gica de realizacdo e efetuar as operagOes de
desmontagens, para anélise, pesquisa e verificagdo dos defeitos,
determinando suas causas e origens; consertar, ajustar, aferir,
recuperar, montar, apertar e testar parte ou o todo de méquinas,
equipamentos, veiculos e outros acessérios mecanicos trabalhados,
fazer montagem de tubulagdes e acessérios, com base em padrdes
técnicos especificos e através da utilizagdo de equipamentos e
ferramentas auxiliares de precisio, sempre observando pressées,
ajustes adequados, equilibrio e aperto.

- Ler e interpretar croquis e desenhos de maquinas acessérios e também
tabelas e especificagbes de materiais, durante o exercicio de suas
tarefas; selecionar e preparar as ferramentas e os acessérios
necessarios a execugédo dos trabalhos , bem como solicitar materiais.

- Executar a lubrificagdo dos equipamentos, ma&quinas, veiculos e
demais acessérios, quando da realizacdo dos consertos, aplicando
lubrificantes, graxas etc., de acordo com as especificagées de cada
um deles.

- Operar equipamentos para realizagdo de solda elétrica e oxi-acetileno
para cortar, furar, emendar, e preencher falhas e porosidades em
materiais metélicos.

- Zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranca do
Trabalho, bem como pela adequada utilizagdo, guarda e manutengéo
dos EPIs, durante o seu turno de trabalho.

PARAGRAFO UNICO - O presente cargo seré

composto de duas classes conforme descrigdo a seguir:

a)

b)

Classe | - O candidato deverd possuir curso completo de mecénica de motores
elétricos ou a explosdo ou mecanica geral pelo SENAI ou equivalente e
experiéncia de pelo menos dois anos como Auxiliar Eletro-Mecénico,

Classe 1l - O candidato devers possuir curso do SENAI completo ou
equivalente, e experiéncia de pelo menos trés anos como Agente de
Manutengao Mecénica .

O ocupante desta classe deverd conhecer e atuar em pelo menos duas ou
mais especialidades ou atividades dentro de sua Unidade Administrativa ou
possuir pleno dominio daquela na qual se formou profissionalmente,
executando quaisquer atividades relacionadas a ela.

ART. 5° - Compete ao Agente de Seguranca do

Trabalho as seguintes atividades :
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Elaborar laudos técnicos sobre riscos de acidentes, existentes nos
védrios ambientes de trabalho e nas atividades profissionais, analisando
os métodos de trabalho e os processos, identificando fatores de risco,
detectando a presenca de agentes ambientais agressivos “a pessoa e
apontando os fatores causadores de doengas profissionais.

Inspecionar ambiente e condicGes de trabalho e propor & sua chefia
medidas e agdes necessdrias a prevengdo de acidentes e doencas
profissionais, observando os dispositivos legais que versam sobre o
assunto.

Elaborar programa de prevencgdo de acidentes do trabalho e de saude
ocupacional, promovendo campanhas e eventos de conscientizagdo ao
trabalhador, reuniées, treinamentos etc., com o objetivo de minimizar
riscos e acidentes do trabalho, divulgar normas de higiene e seguranca
e preservar a saide humana.

Promover e supervisionar a utilizagdo dos EPIs, bem como fiscalizar
suas condigées, providenciando as trocas necessdrias; opinar sobre a
qualidade, selecdo e fechamento de aquisigbes dos mesmos, por
ocasido das reposigées dos itens de estoque.

Elaborar mapas e relatérios demonstrativos e estatisticas sobre
acidentes do trabalho e doengas profissionais, identificando frequéncia
e grau de risco; desenvolver e estabelecer juntamente com o superior
imediato, normas e procedimentos internos que regulamentem os
assuntos de Seguranc¢a do Trabalho e de salide ocupacional do DMAE,
exercendo continuamente o papel de educador e monitorador junto a
toda comunidade interna.

Assessorar os ocupantes de cargo de comando nas questdes de
Seguranga do Trabalho, fornecendo-lhes orientagdes, treinamentos,
palestras etc., procurando disseminar a importancia da administragdo
do risco, conscientizar conceitos de seguranca e estabelecer canal
permanente de comunicagéo.

Participar de grupos/entidades especificas de Higiene e Seguranga do
Trabalho, bem como prestar assisténcia permanente a CIPA, operando
como elemento facilitador de sua atividades e propésitos.

Levantar e estudar dados estatisticos sobre os acidentes de trabalho,
utilizando métodos e técnicas cientificas, observando dispositivos
legais e institucionais objetivando a eliminagdo, controle e reducdo dos
riscos existentes. Cooperar com as atividades do Meio Ambiente,
informando fatos e situagdes agressivas e também sugerindo solugdes
aos problemas encontrados.
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Pesquisar observar e relatar atividades e operagées insalubres,
penosas e perigosas, emitindo relatérios aos responséveis pelas 4reas,
no sentido de conscientizé-los sobre o risco, monitorar a utilizacdo dos
Equipamentos de Protegédo Individual, sugerir medidas corretivas e
encaminhar os procedimentos legais.

PARAGRAFO UNICO - O cargo de Agente de

Segurancga do Trabalho requer instrucédo de 2° grau completo, com curso especifico
em Seguranga do Trabalho e experiéncia de pelo menos dois anos em atividades de
seguranga do trabalho.

ART. 6° - Compete ao Agente Técnico as

seguintes atividades.:

Executar tarefas técnicas dentro de uma Unidade Administrativa,
compreendendo fundamentalmente atividades e servigos relacionados
a quantificacdo, verificagdo do cumprimento das especificagdes dos
projetos e obras, detalhamento de custos e administragdo de cadastro
de informacGes relacionadas.

Executar cépias ou originais de desenhos diversos, tanto a lapis ou a
nanquim, em papel apropriado, utilizando equipamentos especificos
tais como: normégrafo, compasso, esquadros, pantégrafo etc.

Levantar informacdes, analisar, compilar e relacionar materiais e
respectivos pregos, prazos de execucdo, mdo de obra alocada aos
servicos, apurando totais, efetuando célculos e apuracgoes,
apresentando-as ao Analista de Engenharia ou supervisor responséavel,
tendo de, para tanto, consultar tabelas, desenhos, manuais, arquivos
técnicos, mapas e antecedentes histéricos com vistas a estruturar e
respaldar o trabalho.

Realizar investigagdes e avaliacdes "In loco", no que diz respeito a
fiscalizagdo de obras. Auxiliar nas medi¢gdes, levantamentos
topograficos, como também executar pequenos servicos de
nivelamento, desenhos e croquis. Efetuar acompanhamentos técnicos
e verificagbes de prazos, por partes das empreiteiras, emitindo
reportes a cada visita ou acompanhamento realizado.

Efetuar céiculos, demonstrativos, relatérios, gréficos e planilhas
técnicas, quer manual, quer com o recurso do micro computador,
detalhando valores, materiais, prazos, cronogramas, e outras
informacgdes relacionadas aos projetos ou obras em curso ou a serem
executados.
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Vi -

Vil -

Vil

Elaborar e submeter a apreciagdo dos Analistas de Saneamento
responsaveis a programagdo das frentes de servicos nas obras,
cuidando do seu acompanhamento periédico; estudar, manusear e
operar terminais e/ou micro computadores para o desenvolvimento e
elaboragdo de relatérios, gréaficos, planilhas e quadros estatisticos e
também para armazenagem, delecdo e manutengédo de dados relativos
as obras e projetos.

Zelar pela reproducéo heliogréafica de projetos diversos, quer do DMAE
quer em terceiros, bem como pelo arquivo e controle de mapoteca,
sendo responsdvel pelo arquivamento dos desenhos.

Zelar pelos instrumentos de trabalho de sua Unidade Administrativa,
bem como pela reposicdo de materiais e instrumentos nela gastos.

Zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do
Trabalho, quando em incursGes por 4reas especificas, bem como pela
adequada utilizagdo, manutencdo e guarda de EPIs, nestas
oportunidades.

PARAGRAFO UNICO - O presente cargo ser4

composto de duas classes conforme descrigédo a seguir:

a) Classe | - O candidato deverd estar cursando o 2° grau técnico a ser definido
em edital de concurso publico, ndo requerendo experiéncia;

b) Classe Il - O candidato deverd ter curso técnico de 2° grau completo e
experiéncia de pelo menos trés anos como Agente Técnico |.

O ocupante desta classe poders ser o responséavel por um grupo de servidores
dentro de sua unidade, cabendo-lhe a distribuigéo, controle e coordenacéo dos
servicos, conforme programacgdo de trabalhos; devendo cuidar ainda da
disciplina interna e da norma sde seguranca do Trabalho. Cabe-lhe também,
analisar definir e requisitar os recursos materiais necessarios, bem como
controlar o uso, consumo e devolucdo dos mesmos.

atividades:

ART. 7° - Compete ao Agrimensor as seguintes

Efetuar levantamento topografico (planimétrico e cadastral) e
nivelamento (geométrico e estadimétrico), de areas, superficies, redes
de 4gua e esgoto, adutoras, interceptores, construgdo civil,
terraplanagem para delinear a configuracéo real e altimétrica utilizando
teodolito, pranchetas, escalas e demais equipamentos de topografia
disponiveis.

Providenciar a locagdo e estaqueamento das 4&reas definidas no
projeto, colocando as marcas para demarcagéo fisica e visual.

8
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Elaborar croquis, desenhos, planilha de célculo topogréfico de volume,
declividade, transporte de cotas e coordenadas bem como notas de
servico.

Elaborar memoriais descritivos de &reas a serem desapropriadas.
Conferir os servigos de topografia executados por terceiros.

Responder pela guarda e conservagdo dos equipamentos utilizados no
desempenho de suas atividades. Zelar pelo cumprimento das normas
de Seguranga do Trabalho, como pelo adequado uso dos EPl's
(Equipamento de Protegao Individual).

PARAGRAFO UNICO - O cargo de Agrimensor

requer curso técnico em Agrimensura e experiéncia de pelo menos dois anos em
atividades de Topografia.

ART. 8° - Compete ao Analista Comercial as

seguintes atividades:

Analisar, avaliar , coordenar e acompanhar atividades desenvolvidas
nas Unidades de Operagdo Comercial Interna ( arrecadacio,
faturamento, cadastro, atendimento ao publico, anélise de consumo),
de Operacdo Comercial Externa ( medigao, fiscalizagdo, contatos com
imprensa e sociedade, pesquisa de opinido etc.), e de Desenvolvimento
de Mercado ( planos de expansdo, negociacdes comerciais, anélises
tariférias, formulagdo de contratos etc.).

Acompanhar, organizar controlar e instruir o grupo de pessoas dentro
de uma Unidade Administrativa, verificando a qualidade dos servigos
prestados, rapidez, integragdo e interagdo com outras Unidades, bem
como distribuindo tarefas e responsabilidades e estabelecendo
prioridades de execucgé&o.

Reunir, compilar e avaliar informagées relativas a receitas, contas,
flutuacgdes de valores, endividamentos, parcelamentos,
movimentagdes bancédrias e outras relacionadas 3 sua Unidade
Administrativa. Elaborar estudos, relatérios e laudos demonstrativos
de performance, confrontando as informagdes colhidas com outros
dados sécio-econdmicos, politicos e conjunturais (poder aquisitivo,
volumes medidos, economias, constituicdo familiar etc.); indicar
pontos vulneraveis e aqueles propicios & expansdo comercial e, por
outro lado, identificar pontos vulneraveis & manutencéo e maximizagao
de receita.

Manter informagdes cadastrais, de volume e de "economias"
administradas; observar o0 avanco residencial, o crescimento
populacional e industrial da cidade, pesquisando novas oportunidades

9
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de negécios e novas estratégias de comercializagdo, com base na
capacidade produtiva do Departamento, na viabilidade técnica-
comercial e na relacdo custo-beneficio, em estreita articulagdo com a
Engenharia e Operacéo.

Vv - Auxiliar na implementacédo de planos de expansdo, desenvolvendo e
sugerindo a formulagdo de contratos de fornecimento de 4gua com
grandes clientes, reunindo dados para negociacdo e assessorando sua
supervisdo nos contatos comerciais com vistas a novos neg6cios.

VI - Auxiliar no planejamento, desenvolver e apresentar resultados de
pesquisas de opinido sobre a qualidade dos servicos prestados pelo
Departamento, divulgando-os interna e externamente, apés aprovagéo
da supervisdo imediata, trabalhando no sentido de reforcar os
aspectos positivos. Manter contatos com Orgdos publicos e privados e
Imprensa, no sentido de dar informagdes sobre os negécios do
Departamento e propiciar o processo de transparéncia.

1 - Realizar anélises e emitir pareceres sobre tarifas de 4gua e de servigos,
baseando-se nas informagdes fornecidas pela Unidade de Custos e
Orcamentos. Apresentar sugestdes para a implementagdo da politica
tarifaria, bem como elaborar estudos e estruturar informagdes no
sentido de subsidiar o Departamento nas proposta de tarifa junto ao
Conselho Deliberativo.

VIHI - Coordenar, quando designado e de maneira permanente ou ndo, grupo
de funciondrios ocupados em tarefas pertinentes a um ou mais
agregados de atividades de uma Unidade Administrativa, solicitando
trabalhos, avaliando, instruindo e orientando as etapas de execucg3o,
administrando prazos e volumes e cuidando da adequada alocacédo do
grupo nos servicos, tendo em vista as prioridades e as metas
estabelecidas pela supervisio.

IX - Analisar, desenvolver e propor alteragdes de procedimentos internos,
métodos e férmulas com objetivo de melhorar o nivel de prestagdo de
servicos, tornar mais 4gil a operagado comercial e proporcionar melhor e
maior controle da acédo gerencial. Zelar pelo cumprimento das normas
de Seguranca do Trabalho, bem como pela adequada utilizacdo, guarda
e manutencgéao dos instrumentos de trabalho.

PARAGRAFO UNICO - O presente cargo ser4
composto de duas classes conforme descricdo a seguir:

a) Classe | - O candidato deverd possuir curso superior completo a ser definido
pelo edital de concurso puablico, e experiéncia de pelo menos 3 anos como
Agente Administrativo Il ou Agente Comercial Il no caso de Ascensao;

b) Classe Il - O candidato devera possuir curso superior completo e experiéncia
de pelo menos oito anos como Analista Comercial |.

10
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ART. 9° - Compete ao Analista Contabil Financeiro

as seguintes atividades:

Vi

Vil

VIl

Analisar, avaliar e desenvolver atividades relacionadas aos processos
de movimentagdo financeira, controle orcamentédrio, estudos de
viabilidade econémica e registros contébeis.

Efetuar andlise e gestdo dos recursos or¢camentarios, econdmicos e
financeiros de acordo com normas, regulamentos e leis vigentes,
coordenando os processos de empenho, ponderando viabilidade
econdmica de projetos e, controlando os sistemas de aplicagio
financeira e pagamento.

Coordenar o processo de contabilizacdo dos documentos, orientando
os funciondrios; montar o balancete mensal e o balango anual,
efetuando andlise, ajustes e conciliagdes de contas.

Realizar levantamentos e andlise de custo; apurar os resultados de
desempenho  operacional, calculando o custeio efetuando
comparagoes. Fornecer informagdes para o processo de definicdo de
tarifa. Desenvolver célculos, quadros demonstrativos, mapas
comparativos, projecdes e relatérios, sistematizando informacoes,
analisando propostas, confrontando resultados com outros indicadores
( tabelas, indices etc.).

Apurar falhas e providenciar os respectivos acertos nos sistemas e
processos da 4rea contébil, financeira e de custos. Executar servigos
relacionados & previsdo orgamentéria, despesas, administragdo
financeira, contabilidade e custos, baseando-se nos objetivos
estabelecidos pela Unidade Administrativa onde desempenha suas
atividades.

Definir em conjunto com sua supervisdo, prioridades, sistemas e
rotinas relacionadas aos servicos de sua Unidade, para assegurar o
bom andamento dos trabalhos.

Fornecer informagdes as outras &reas e/ou 6rgdos externos. Atender e
orientar fornecedores. Elaborar parecer em processos internos e
expedientes em geral.

Coordenar, quando designado e de maneira permanente ou ndo, grupo
de funciondrios ocupados em tarefas pertinentes a um ou mais
agregados de atividades de uma Unidade Administrativa, solicitando
trabalhos, avaliando, instruindo e orientando as etapas de execugdo,
administrando prazos e volumes e cuidando da adequada alocagdo do
grupo nos servicos, tendo em vista as prioridades e as metas
estabelecidas pela Supervisdo.
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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

DECRETO N° 5.185 - CONTINUACAQ /

_ PARAGRAFO UNICO - O presente cargo serd
composto de duas classes conforme descricdo a seguir:

a) Classe | - O candidato deverd possuir curso superior completo a ser definido
pelo edital de concurso publico, e experiéncia de pelo menos 3 anos como
Agente Administrativo Il no caso de Ascens3o;

b) Classe Il - O candidato deverd possuir curso superior completo e experiéncia
de pelo menos oito anos como Analista Contabil Financeiro 1.

ART. 10 - Compete ao Analista de Informatica as
seguintes atividades:

I - Analisar, avaliar, coordenar e desenvolver atividades técnicas
relacionadas a projetos de sistemas de informagdes para o DMAE,
envolvendo estudos, andlises, avaliages e propostas para
implantagao/alteracdo de equipamentos de informética, para definicao
de banco de dados, para treinamento dos usuérios e para escolha de
programas.

i - Levantar, pesquisar e analisar as necessidades de informagdo em cada
Unidade Administrativa, tendo em vista as demandas presentes e
futuras, de modo a adotar a linguagem computadorizada mais
adequada. Avaliar periodicamente o desempenho dos sistemas
colocados & disposicdo dos usudrios e/ou dos recursos de
equipamentos. Treinar, orientar e prestar assisténcia técnica aos
usuérios no uso dos recursos computacionais.

i - Acompanhar o avanco tecnoldgico da informética de maneira a se
inteirar sobre os novos equipamentos e programas ( aplicativos e de
suporte ), mantendo o controle dos sistemas e equipamentos de
informética utilizados pelas Unidades Administrativas.

v - Providenciar a manutencdo dos equipamentos, através de Servigos
préprios ou de terceiros conforme o tipo de problema.

\" - Organizar, desenvolver e manter toda a documentagdo técnica
relacionada a programas, sistemas e procedimentos operacionais
pertinentes 4 sua atividade, repassando-a aos usuarios. Desenvolver
atividades de manuseio de computadores e programas, de avaliagdo e
qualificacdo de equipamentos para aquisigdo, troca, manutengao e
assisténcia técnica.

VI - Efetuar constantes contatos com os usuérios para dimensionamento
de necessidades e transferéncia de tecnologia. Manter o controle
funcional dos sistemas centralizados de processamento de dados.
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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

DECRETO N° 5.185 - CONTINUACAQ /

Vil - Coordenar, quando designado e de maneira permanente ou ndo, grupo
de funciondrios ocupados em tarefas pertinentes a um ou mais
agregados de atividades de uma Unidade Administrativa, solicitando
trabalhos, avaliando, instruindo e orientando as etapas de execucéo,
administrando prazos e volumes e cuidando da adequada alocacdo do
grupo nos servigos, tendo em vista as prioridades e as metas
estabelecidas pela supervisdo.

PARAGRAFO UNICO - O presente cargo ser4
composto de duas classes conforme descrigdo a seguir:

a) Classe | - O candidato deverd possuir curso superior completo a ser definido
pelo Edital de Concurso Piblico, e experiéncia de pelo menos 3 anos como
Agente Administrativo || ou Agente Comercial || no caso de Ascens3o;

b) Classe Il - O candidato deverd possuir curso superior completo e experiéncia
de pelo menos oito anos como Analista de Informatica I.

ART. 11 - Compete ao Analista de Laboratério as
seguintes atividades:

| - Orientar grupo de técnicos e auxiliares em atividades de producio e
andlises de 4gua, ocupando-se da distribuigdo, controle, execucgdo e
acompanhamento das tarefas relacionadas as coletas e anélises fisico-
quimicas, bacteriolégicas e de 4guas residuirias realizadas no
laboratério.

i - Orientar o preparo e padronizagdo das solucdes que serdo usadas nas
véarias determinagdes do laboratério.

il - Acompanhar de perto a execugdo das andlises mais complexas
realizadas no laboratério, inspecionando e determinando
procedimentos, a apuracdo de resultados e emissio de laudos
especificos. Acompanhar e controlar a utilizagdo de equipamentos e
materiais de trabalho compativeis a cada solugéo.

v - Analisar e aprovar resultados e propor medidas corretivas e
preventivas para solugdo dos problemas encontrados.

Vv - Analisar dados das andlises de rotina de todos os mananciais do
municipio para controle de qualidade da 4gua distribuida a populacéo.

Vi - Manter contatos com fornecedores especificos & sua Unidade
Administrativa, avaliando a qualidade, marca e custos dos materiais,
equipamentos e outros insumos oferecidos.
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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

DECRETO N° 5.185 - CONTINUACAQ _ /

Vi - Desenvolver estudos técnico-cientificos com vistas a melhorar e
otimizar métodos e processos de andlise, efetuando pesquisas
bibliograficas, visitas técnicas a empresas congéneres, sugerindo
novas concepgoes de anélises, racionalizagdo de processos e eventuais
alteracbes de equipamentos, objetivando a agilizagdo e a melhoria da
qualidade nos resultados das anélises.

vt - Manter estreito contato com os técnicos responséveis pela operagao
das ETAs, no sentido de inteirar-se dos problemas, tracar programas
de trabalho interativos e maximizar resultados para e entre as duas
Unidades.

IX - Emitir certificados e laudos detalhados a respeito dos resultados das
analises realizadas, apresentando-os & supervisio imediata e
encaminhando aos 6rgdos competentes.

X - Coordenar, quando designado e de maneira permanente ou nao, grupo
de funciondrios ocupados em tarefas pertinentes a um ou mais
agregados de atividades de uma Unidade Administrativa, solicitando
trabalhos, avaliando, instruindo e orientando as etapas de execucgao,
administrando prazos e volumes e cuidando da adequada alocagédo do
grupo nos servicos, tendo em vista as prioridades e as metas
estabelecidas pela supervisio.

Xl - Realizar palestras e cursos técnicos de educacéo sanitdria sempre que
solicitado.
Xl - Zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranca do

Trabalho por parte da equipe do laboratério, assim como pela
adequada utilizagdo, manutengdo e guarda dos EPls, no seu turno de
trabalho.

PARAGRAFO UNICO - O presente cargo ser4
composto de duas classes conforme descrigdo a seguir:

a) Classe | - O candidato deverad possuir curso superior completo a ser definido
pelo Edital de Concurso Pdblico e pelo menos trés anos como Técnico
Quimico Il ou Operador de Tratamento de Agua Il no caso de Ascenséo.

b) Classe Il - O candidato deverd possuir curso superior completo e experiéncia
de pelo menos oito anos como Analista de Laboratério I.

ART. 12 - Compete ao Analista de Recursos
Humanos as seguintes atividades:

| - Analisar, avaliar, coordenar e desenvolver atividades no ambito da
administracdo de pessoal, envolvendo a administracdo de saldrios
diretos e indiretos (politicas e procedimentos), concursos publicos,
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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

administragdo de pessoal e da folha, levantamento de necessidades de
treinamento junto aos usudrios, atendimento social, pesquisas de
clima e de motivagdo e tarefas de manutengéo dos planos de cargos,
de saldrios, de carreiras e de avaliagdo de desempenho.

Realizar periodicamente pesquisas salariais e de beneficios junto ao
mercado de influéncia, executando as comparagdes e as andlises
devidas e recomendando revisdes, adaptagdes e ajustes no plano
salarial, conforme o caso.

Assessorar, acompanhar e avaliar as movimentacdes de pessoal
(admissbes, demissdes, promogdes, progressdes ascensdes, avaliacdo
de desempenho etc.), preparando dados, reunindo informagdes e
cuidando dos recursos materiais, de conformidade com a politica
fixada para este fim.

Acompanhar, ler e interpretar a dindmica das relacdes entre o DMAE e
os servidores, notadamente no que se refere a politica de recursos
humanos, com vistas a monitorar e adequar sua aplicacdo e facilitar e
assessorar a agao gerencial na administragdo de seu pessoal.

Pesquisar e realizar diagnésticos de necessidades de treinamento
técnico/operacional junto as &reas, executando entrevistas com os
solicitantes e envolvidos, examinando histéricos e curriculum
profissionais e pessoais, confrontando dados com demandas e
especificacées dos cargos, examinando alternativas de treinamento
internas, locais ou externas recomendando programas de agéo, a partir
das necessidades de cada é&rea.

Atender, ouvir, avaliar e orientar funcionérios com problemas sécio-
econdémicos e familiares, diagnosticando causas e reflexos intra e
externamente, encaminhando e sugerindo solucdes e observando
reagbes posteriores. Analisar, preparar e acionar os meios para a
realizacdo de concursos publicos, a luz das normas e regulamentos
pertinentes, avaliando e sugerindo também, para decisdo superior,
entidades locais, ou fora da regido a partir de andlises técnicas
previamente realizadas.

Prestar informagdes periédicas ao tribunal de contas e a outros 6rgéos
externos.

Acompanhar e instruir o processamento da folha de pagamento e o
pagamento aos funciondrios, bem como o atendimento aos mesmos
no que se refere a programa de férias, proventos, descontos,
beneficios etc., cuidando da aplicabilidade da legislagéo
trabalhista/previdenciéria, do processamento dos encargos sociais e da

manutencdo de adequado nivel de prestacio de Servicos aos
funciondrios.
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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

DECRETO N° 5.185 - CONTINUACAO /

IX - Zelar pelo cumprimento das normas de Seguranca do Trabalho, bem
como pela adequada utilizagdo, guarda e devolugédo dos EPI's, quando
em incursées a locais especificos.

X - Orientar procedimentos administrativos em casos de doengas,
processos de recuperacdo de doentes, nos casos de aposentadoria e
auxilio doenca, bem como quanto aos beneficios oferecidos pelo
DMAE, tendo, para tanto, que realizar visitas domiciliares, acompanhar
encaminhamentos a médicos, clinicas e hospitais e proceder
orientagdes gerais nas dificuldades nos entraves, e nos eventuais
problemas enfrentados pelos funciondérios.

Xl - Coordenar, quando designado e de maneira permanente ou n&o, grupo
de funciondrios ocupados em tarefas pertinentes a um ou mais
agregados de atividades de uma Unidade Administrativa, solicitando
trabalhos, avaliando, instruindo e orientando as etapas de execugao,
administrando prazos e volumes e cuidando da adequada alocagdo do
grupo nos servicos, tendo em vista as prioridades e metas
estabelecidas pela supervisio.

PARAGRAFO UNICO - O presente cargo ser4
composto de duas classes conforme descri¢do a seguir:

a) Classe | - O candidato deverd possuir curso superior a ser definido pelo Edital
de Concurso Publico, e experiéncia de pelo menos 3 anos como Agente
Administrativo Il no caso de Ascensdo;

b) Classe Il - O candidato devera possuir curso superior completo e experiéncia
de pelo menos oito anos como Analista de Recursos Humanos |.

ART. 13 - Compete ao Analista de Engenharia as
seguintes atividades:

| - Desenvolver e executar projetos relacionados & sua Unidade
Administrativa, elaborando desenhos técnicos bésicos, efetuando
célculos e dimensionamentos, definindo especificagbes e detalhes
técnicos acerca dos referidos projetos, assim como, elaborar a lista
dos materiais necessarios e cronogramas com as respectivas
especificacdes relacionadas e outros documentos pertinentes, quando
se tratar de editais de licitacdo.

i - Estudar, desenvolver e propor, dependendo da Unidade Administrativa
onde presta servicos, adequacées, transformagGes, adaptagdes,
reformulacdes etc., em métodos, fluxos, processos de trabalho e
cronogramas, em instalagdes, equipamentos e ferramentas e também
em instrumentos de medicdo, verificacdo e acompanhamento da
qualidade (da 4gua, de insumos e de outros materiais), baseando-se,
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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

para tanto, no avanco tecnolégico e na permanente pesquisa
bibliografica ou nas possibilidades colocadas por terceiros.

Efetuar a fiscalizagdo das obras e servigos contratados pelo DMAE,
acompanhando os trabalhos executados por terceiros ou pela equipe
prépria, através de visitas nos locais das obras e avaliando a
consisténcia técnica das mesmas, frente aos padrées e especificagées
exigidos pelo DMAE.

Elaborar boletins periédicos de medigdes sobre os servigos executados
nas obras, registrando volumes, em suas diversas etapas, contatando
o responsavel pelas mesmas, quando for preciso, no sentido de corrigir
desvios de projeto, garantir a qualidade e manter o cronograma.

Receber, verificar, analisar, aprovar ou reprovar, sob o ponto de vista
técnico, projetos externos, apoiando-se nas especificacdes técnicas,
exigéncias legais e padrées definidos pelo DMAE, bem como fornecer
critérios bésicos para execucgdo destes projetos.

Estudar, avaliar, desenvolver e propor planos e programas de
manutencéo preventiva e corretiva de equipamentos, instalacdes,
veiculos e demais acessérios eletromecénicos, assim como, viabilizar e
propor, a partir de estudos técnicos e econdmicos que realizar,
reformas, troca de equipamentos, de acessérios, alteracdes em
métodos e processos de trabalho, com vistas a melhorar a eficiéncia
operacional, diminuir a ociosidade e proporcionar melhoria no
atendimento as necessidades dos usuérios.

Consultar, interpretar e utilizar informacdes contidas em manuais,
catalogos técnicos, normas, detalhes, especificacdes, desenhos e
outras informacdes relacionadas direta ou indiretamente com os
projetos ou obras executadas ou a executar.

Efetuar visitas a fornecedores, com o objetivo de acompanhar
processos de fabricagdo e dos testes conseqlientes e aferir e atestar a
qualidade dos referidos equipamentos, materiais ou servicos.

Articular-se com Departamentos da Prefeitura Municipal, organismos
publicos correlatos e Orgdos de financiamento para tratar de assuntos
relacionados a projetos, obras ou métodos.

Coordenar, quando designado e de maneira permanente ou néo, grupo
de funcionédrios ocupados em tarefas pertinentes a um ou mais
agregados de atividades de uma Unidade Administrativa, solicitando
trabalhos, avaliando, instruindo e orientando as etapas de execucao,
administrando prazos e volumes e cuidando da adequada alocacgéo do
grupo nos servigos, tendo em vista as prioridades e as metas
estabelecidas pela supervisio.
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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

DECRETO N° 5.185 - CONTINUAGAOQ /

XI - Zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranca do
Trabalho.

PARAGRAFO UNICO - O presente cargo serd
composto de duas classes conforme descrigédo a seguir:

a) Classe | - O candidato devera possuir curso superior completo de Engenharia,
com modalidade a ser definida pelo Edital de Concurso Publico, e experiéncia
de pelo menos 3 anos como Agente Técnico Il ou Agrimensor, no caso de

Ascenséo;

b) Classe Il - O candidato deverda possuir curso superior completo em
Engenharia, com experiéncia de pelo menos oito anos como Analista de
Engenharia 1.

ART. 14 - Compete ac Analista de Suprimentos as
seguintes atividades.:

I - Analisar, avaliar, coordenar e desenvolver atividades relacionadas a
Administragdo de Materiais e Licitagdes, compreendidas pela
administragdo e processamento das compras, das licitacdes,
movimentagédo, codificacdo, armazenagem e gestdo de estoques de
materiais, baseando-se nas variaveis custo, prazo, quantidade, preco,
flutuagdes internas e disponibilidades externas e exigéncias legais.

Il - Analisar, instruir e acompanhar processos e expedientes relacionados a
movimentagdo de estoques, verificando, julgando, aprovando e
intervindo no recebimento, conferéncia, registro, acondicionamento e
escoamento e cuidando para que todos os documentos fluam com a
correcdo e aprovacdes devidas. Acionar processos de licitagdo a luz da
legislacdo pertinente, preparando e reunindo documentagdo técnica
necessaria, organizando o processamento e recebimento das propostas
por parte dos fornecedores e acompanhando o fechamento e selecédo
dos mesmos.

1l - Avaliar, julgar e determinar niveis estratégicos de estoques,
recomendando nas épocas devidas e oportunas, a reposi¢do dos itens.
Conduzir pesquisas e cotagdes de pregos na regido, efetuar tabulagdes
e andlises de custos x beneficios x prazos x qualidade x especificagées
e recomendar o fechamento dos pedidos.

v - Pesquisar., analisar e desenvolver fornecedores e técnicas de
organizagéo , gestdo e controle de materiais, procurando adapté-las a
realidade do DMAE.
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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

DECRETO N° 5.185 - CONTINUACAO /

\% - Coordenar a realizagdo de inventérios fisico-financeiros e desenvolver
sistematicamente estatisticas de volumes comprados e de custos
reais. Atender solicitagées de usudrios fornecendo posicbes sobre
movimentacdes e itens de estoque, assim como sobre o
processamento das aquisicdes e entregas.

Vi - Organizar, controlar e manter arquivo contendo informacgdes acerca
dos processos de compras, licitages, correspondéncias, fornecedores
etc., cuidando de sua correta utilizagdo e manuseio por parte da
equipe. Operar micro computadores ou terminais de video para
armazenagem, delecdo e manutengdo de informagdes sobre
fornecedores, estoques, estatisticas e também para pequenos
desenvolvimentos internos de interesse da sua éarea.

Vil - Zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do
Trabalho junto a sua equipe, bem como pela adequada utilizacéo,
manutengao e guarda dos EPIs, quando da incursdo daqueles em &reas
ou atividades especificas.

Vil - Coordenar, quando designado e de maneira permanente ou ndo, grupo
de funcionédrios ocupados em tarefas pertinentes a um ou mais
agregados de atividades de uma Unidade Administrativa, solicitando
trabalhos, avaliando, instruindo e orientando as etapas de execugdo,
administrando prazos e volumes e cuidando da adequada alocacao do
grupo nos servigos, tendo em vista as prioridades e as metas
estabelecidas pela supervisio.

PARAGRAFO UNICO - O presente cargo ser4
composto de duas c_Iasses conforme descricdo a seguir:

a) Classe | - O candidato deverd possuir curso superior especifico, a ser definido
pelo Edital de Concurso Publico, e experiéncia de pelo menos 3 anos como
Agente Administrativo [l no caso de Ascens3o;

b) Classe Il - O candidato deverd possuir curso superior completo e experiéncia
de pelo menos oito anos como Analista de Suprimentos |.

ART. 15 - Compete ao Analista Juridico as
seguintes atividades:

| - Desenvolver as atividades profissionais de acordo com instrumento
publico de procuracdo, com poderes amplos e gerais para o foro em
geral, em qualquer juizo, instancia ou tribunal, podendo representar o
DMAE em todas as instancias, nos processos trabalhistas, fiscais e
administrativos, nos ajustamentos amigéveis e em todas as demais
situagbes que forem necessérias, que envolverem direitos e obrigacdes
do DMAE.
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DECRETO N° 5.185 - CONTINUACAO /
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No ambito interno, exercer as fungdes de Consultoria da Diregdo Geral
e de todas as Unidades Administrativas do DMAE, das Assessorias e
Orgdos de Deliberacdo Coletiva, emitindo pareceres, pesquisando e
oferecendo alternativas, assistindo e dirimindo dividas, por escrito ou
verbalmente e, pronunciando-se sobre questdes juridicas envolvendo
atos administrativos, processos, questdes trabalhistas, licitagdes e
outras demandas.

Elaborar ou apreciar minutas de resolugdes, instrugdes normativas,
circulares e demais atos administrativos afins, bem como elaborar
contratos, convénios, termos, ajustes, acordos, aditivos, consércios,
distratos e outros atos desta espécie, observando os aspectos técnico-
juridicos.

Desenvolver sua atividade promovendo a advocacia preventiva,
através de orientagdo as pessoas e da alteracdo de procedimentos nos
processos nos aspectos juridicos.

No desempenho de suas atividades, sua atuacdo envolve a
procuradoria judicial, procuradoria administrativa e extrajudicial.
Defende em juizo ou fora dele os interesses do Departamento, nas
causas em que figure como autor, réu, ou interessado. Neste sentido
defende, aciona, representa, pratica como procurador, atos forenses
em juizos ou em agdes de direitos e obrigages do DMAE, nas 4reas
do Direito Puablico, Privado, Administrativo, Tributéario, Trabalhista,
Civel, Fiscal e Penal.

Cabe ao Analista Juridico, peticionar, aforar, recorrer, recursar,
requerer, reclamar, transigir, desistir, firmar termos e compromissos,
concordar, discordar, produzir provas, juntar e retirar documentos,
fazer declaragGes e justificagbes, receber e dar quitagdo, praticar os
demais atos necessérios para o fiel, integral e completo cumprimento
do mandato de procurador.

Acompanhar os processos em todos o0s seus tramites judiciais,
praticando atos processuais, conforme publicagées nos didrios
judicidrios, intimacdes e/ou notificagées judiciais. Controlar os
processos da inscricdo e cobranca da divida ativa, bem como expedir e
assinar intimagdes, notificacGes, editais avisos e outros documentos
relacionados com a cobranga da divida ativa.

Comparecer aos cartérios civeis, nas audiéncias designadas, em todas
as instancias, acompanhando os processos até a sentenca final.

Estudar a matéria juridica e de outra natureza, pesquisando cédigos,
leis, Constituiges (Federal, Estadual e Municipal) jurisprudéncia e
outros documentos, para adequar os fatos a legislagéo aplicével.
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DECRETO N° 5.185 - CONTINUACAO /

X - Manter contatos internos e externos, para obtengdo de informagdes
diversas afetas ao desempenho de sua fungdo. E responsével por atos
funcionais e necessdrios no que se refere ao cumprimento das
atividades de seu cargo e ao fiel mandato de procurador.

PARAGRAFO UNICO - O presente cargo seré
composto de duas classes conforme descricdo a seguir:

a) Classe | - O candidato deverd possuir curso superior em Direito e experiéncia
de pelo menos 3 anos como Agente Administrativo |l no caso de Ascensio;

b) Classe Il - O candidato deverd possuir curso superior completo e experiéncia
de pelo menos oito anos como Analista Juridico I.

ART. 16 - Compete ao Auxiliar de Telecomu-
nicagdes as seguintes atividades:

| - Operar equipamentos de telefonia (PABX, PBX, ou similar), atendendo,
fazendo e passando chamadas telefénicas locais e interurbanas.
Efetuar conexdes de ligagdes aos ramais solicitados.

1l - Registrar as ligagées urbanas e interurbanas efetuadas, anotando em
formulério préprio as informacdes sobre cada telefonema.

1l - Anotar e transmitir os recados para os diversas Unidades
Administrativas do DMAE. Recepcionar o puablico, prestar
esclarecimentos, comunicar o responsdvel da area a ser visitada e
encaminhar as pessoas as Unidades.

v - Contatar a empresa prestadora de servicos de manutencdo dos
equipamentos de telefonia, quando da ocorréncia de avarias e defeitos
na aparelhagem.

Vv - Zelar pela limpeza e conservagio dos equipamentos de trabalhos, bem
como pelo cumprimento das normas de Seguranga do Trabalho.

PARAGRAFO UNICO - O candidato dever4 possuir
primeiro grau completo, ndo requerendo experiéncia.

ART. 17 - Compete ao Auxiliar de Laboratério as
seguintes atividades:

I - Auxiliar nas atividades gerais do Laboratério e de apoio
aostécnicos,executando tarefas de coleta de amostras, limpeza,
esterilizagdo e preparagdo de equipamentos /utensilios: providenciar a
lavagem e secagem de materiais.
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Controlar o estoque dos reagentes, vidrarias, acidos concentrados e
demais insumos utilizados nas andlises processadas no Laboratério;
efetuar coleta de amostras nos locais pré-determinados, preparando-as
e encaminhando-as para anélise.

Confeccionar tampas protetoras de algoddo para os tubos de ensaio
que irdo abrigar meios de cultura; utilizar e controlar autoclaves e
estufas para o processo de desinfecgdo e esterilizagdo dos
equipamentos e materiais de trabalho.

Operar microcomputadores ou terminais de video para armazenagem
de informagdes, alteragGes e conseqiiente geracdo de relatérios e
dados estatisticos relacionadas & Unidade Administrativa. Executar
servigos de datilografia e de manutengéo, controle e organizagdo dos
arquivos.

Zelar pelo cumprimento das normas de Seguranga do Trabalho, bem
como pela adequada utilizagdo, manutengdo e guarda dos EPI'S
(Equipamentos de Protec¢do Individual) durante seu turno de trabalho.

PARAGRAFO UNICO - O candidato deveré possuir

primeiro grau completo, ndo requerendo experiéncia.

ART. 18 - Compete ao Auxiliar de Servicos de

Saneamento as seguintes atividades:

Executar tarefas diversas sob supervisdo direta, geralmente bracais,
tais como: abertura, cobertura e compactacdo de cavas e de valetas
em vias publicas e/ou locais diversos; carregamento e
descarregamento de materiais e cargas de caminhdes, utilitsrios e
veiculos diversos; execugdo de arrumacdes internas de locais e
transportes de méveis utensilios e equipamentos de escritério.

Realizar servigos de faxina, varricdo e higiene, em instalacées internas,
sanitdrios, corredores, patios e demais dreas de circulagdo existentes
no DMAE, bem como efetuar a manutengéo dos jardins.

Preparar café, ché e lanches para os funciondrios, providenciando sua
distribuicdo pelas diversas Unidades Administrativas do DMAE, bem
como efetuar a distribuicdo de 4gua potdvel, repondo o produto nos
bebedouros.

Efetuar o transporte de material de construgdo em canteiro de obras;
transporte de pegas, acessérios e ferramentas de trabalho em apoio
aos profissionais especializados; operagdo e manuseio de maquinas e
equipamentos auxiliares ndo especializados (martelete pneumaético,
compactadores, bombas etc.) em atividades de manutencido e
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expansdo de redes de &gua e esgoto; auxilio nas operagbes de
desentupimento de canalizagGes de 4gua e esgoto.

Zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranca do
Trabalho, bem como pela adequada utilizagdo, guarda e manutencéo
dos EPIs, durante o seu turno de trabalho.

PARAGRAFO UNICO - O candidato devers ser

alfabetizado, ndo requerendo experiéncia.

ART. 19 - Compete ao Auxiliar de Vigildncia as

seguintes atividades:

Zelar pela seguranca do patriménio existente no DMAE, no que
compete as instalagdes, estacionamentos e movimentacgdes ( entradas
e saidas) de pessoas e materiais; bem como pelo controle e
preservagdo dos mananciais, exercendo vigilancia permanente junto as
dreas pré-determinadas; efetuar rondas periédicas, inspecionando a
circulagdo de pessoas e materiais, observando irregularidades ou
anormalidades; anotar as ocorréncias, relatando os acontecimentos
junto ao superior imediato.

Orientar e instruir as pessoas, efetuando intervengdes nas situagdes
que julgar pertinente, ou solicitando apoio aos superior imediato. Zelar
pelo cumprimento das normas de Seguranca do Trabalho, bem como
pela adequada utilizagdo, manutencdo e guarda dos EPI'S
(Equipamentos de Protegao Individual), durante seu turno de trabalho.

Controlar a dosagem de hipoclorito na 4gua dos mananciais, utilizando-
se de instrumentos especificos, de acordo com a orientagdo técnica do
Laboratério. Providenciar a limpeza dos dispositivos hidriulicos das
captacoOes de agua.

PARAGRAFO UNICO - O candidato deverad ser

alfabetizado e com boa caligrafia, ndo requerendo experiéncia.

ART. 20 - Compete ao Auxiliar Eletro-Mecanico as

seguintes atividades:

Auxiliar nas atividades de manutencdo elétrica ou mecanica,
executando tarefas de apoio aos Agentes de Manutencdo Elétrica e
Mecénica, no que compete aos consertos de magquinarios,
equipamentos, instalagdes, veiculos leves e pesados e outros
acesso6rios mecanicos ou elétricos,

Ajudar nas operagdes de desmontagens, montagens, limpeza,
aplicagdo de lubrificantes e graxas; na busca, organizagéo, transporte
e controle de ferramentas e instrumentos de precisdo utilizados nos
trabalhos e outras tarefas de natureza nao complexa, sob orientacdo
daqueles.

23



@W W@é%éggé@

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

DECRETO N° 5.185 - CONTINUACAQ /

Executar sob supervisdo, servigos de solda elétrica e de serralharia na
oficina, tais como: grades, ralos e também pequenos reparos em
acess6rios mecanicos que n3do demandem conhecimento técnico
especifico.

Preparar e fornecer aos profissionais as ferramentas e instrumentos
necessérios aos servigcos, responsabilizando-se pela sua limpeza,
guarda, organizagdo, controle e manutencédo em locais préprios.

Zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do
Trabalho, bem como pela adequada utilizagdo, manutengdo e guarda
dos EPI'S (Equipamentos de Proteg¢édo Individual ), durante seu turno
de trabalho.

PARAGRAFO UNICO - O candidato deverd ser

alfabetizado, com experiéncia de pelo menos seis meses como Auxiliar de Servigos
de Saneamento.

ART. 21 - Compete ao Condutor de Veiculos as

seguintes atividades:

Vi

Dirigir veiculos leves e pesados (automéveis, utilitdrios e caminhdes),
transportando pessoas, materiais e cargas diversas, dentro e fora do
municipio.

Efetuar a distribuicdo e recolhimento das equipes de trabalho, de
acordo com itinerdrio e horarios estabelecidos pela supervisdo imediata
onde estiver prestando servigos.

Providenciar a entrega de malotes, documentos e outras cargas nos
locais pré-determinados, bem como efetuar pequenas compras
definidas pela Unidade Administrativa competente e a retirada de
encomendas, documentos nos locais pre estabelecidos.

Operar equipamentos acoplados aos veiculos, como bombas,
aparelhos de desobstrucdo de esgotos, de succdo auto-vicuo e
outros, de acordo com designagdo da supervisdo imediata onde presta
Servicos.

Examinar diariamente as condigbes gerais do veiculo, verificando o
motor, freios, embreagem, niveis do 6leo, da 4gua e do combustivel,
solicitando a manutengdo do mesmo quando for o caso.

Zelar pela integridade e asseio dos veiculos, dirigindo-os de forma
econdmica e cuidadosa, Cuidar do cumprimento das Normas de
Seguranca do Trabalho no exercicio de suas atividades.
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Vi - Efetuar anotacdes didrias da quilometragem rodada e dos locais
visitados, preenchendo as planilhas de informacgées e entregando-as a
supervisdo imediata.

PARAGRAFO 1° - O candidato dever4 possuir a
quarta série do 1° grau e Carteira Nacional de Habilitacdo, Categoria D, e experiéncia
de pelo menos dois anos.

PARAGRAFO 2° - Serdo considerados veiculos
especiais para efeito de pagamento da gratificagdo a que se refere o artigo 34 da Lei
n° 5796 , os discriminados a seguir:

a) Caminhdo com equipamento de desobstrugédo de esgoto e sucgéo auto-vécuo;
b) Caminhao piba com bombas.

ART. 22 - Compete ao Encanador de Redes as
seguintes atividades:

| - Executar tarefas de constru¢gdo e manutencdo de redes de &gua
(adutoras, sub-adutoras de 4dgua bruta ou tratada), compreendendo a
instalagdo, conserto e conservagdo de tubulagées de cimento,
amianto, PVC, polietileno, ferro fundido, galvanizado, etc., nas
diversas dimensdes existentes e nos variados niveis de pressdo e
volume..

] - Executar montagens de tubulagées de bombas e equipamentos
acessoérios, cortando, medindo, ajustando e unindo partes e fazendo os
testes de verificacdo final, corrigindo eventuais pontos de sangria.
Pesquisar, localizar e avaliar vazamentos, verificar o tipo de material a
ser empregado nos consertos, fazer adaptacdes diversas, tendo em
vista as condi¢gGes das tubulacées instaladas; testar e dar acabamento
de precisdo nos servicos.

H - Ampliar, construir ou consertar redes de 4gua, medindo, furando,
cortando, ajustando e aplicando materiais colantes ou fazendo juntas
em cimento ou chumbadas, conforme a situacdo encontrada.

v - Selecionar os materiais, ferramentas e equipamentos de trabalho
necessarios aos servigos, organizando-os e dispondo-os nos locais

préximos as obras ou servicos e devolvendo as sobras ao 6rgao
competente.

\YJ - Colaborar com outros servicos realizados em campo, tais como

preparacao, abertura de valetas etc., a depender de orientagdes dadas
pelo superior imediato.
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Vi - Zelar pelo cumprimento da normas fixadas pela Segurangca do
Trabalho, bem como pela adequada utilizagdo, manutengdo e guarda
dos EPIs, durante o seu turno de trabalho.

PARAGRAFO UNICO - O presente cargo serd
composto de trés classes conforme descrigdo a seguir:

a) Classe | - O candidato deverd ser alfabetizado, com dominio das quatro
operacdes aritméticas, experiéncia a ser avaliada através de testes teéricos e
praticos;

b) Classe Il - O candidato deveréd ser alfabetizado, e experiéncia de pelo menos

trés anos como Encanador de Redes |.

c) Classe lll - O Candidato dever4 ser alfabetizado, e experiéncia de trés anos
como Encanador de Redes Il.

O ocupante desta classe, deverd ser o responsivel por um grupo de
Encanadores Il e | e Auxiliares de Servicos de Saneamento, cabendo-lhe a
distribuigdo, controle e coordenagdo dos servicos, conforme programacdes
de trabalho; deve cuidar ainda, da disciplina interna e da correta utilizacdo dos
EPIs por parte dos funciondrios e também da observancia das normas de
Seguranca do Trabalho. Cabe-lhe, também, analisar, definir e requisitar os
recursos (materiais e equipamentos) necessarios aos trabalhos, de acordo
com a programagdo fixada, bem como controlar 0 uso e consumo dos
materiais por parte da equipe e providenciar a devolugdo dos mesmos quando
for o caso.

ART. 23 - Compete ao Leiturista as seguintes
atividades :

] - Preparar diariamente o material de trabalho, organizando os lotes de
planilhas e contas com vistas a estabelecer itinerdrios que facilitem e
racionalizem as atividades de medigdo de consumo de 4gua, para
entrega das contas e notificagdes, folhetos, comunicacdes e avisos de
débito..

] - Efetuar a leitura de hidrémetros, visitando os domicilios do setor
designado pela chefia, anotando a medigdo em formulérios préprios e
calculando o consumo de dgua de cada instalagéo.

1] - Anotar irregularidades observadas e comunicd-las a chefia,
relacionando os problemas (ligagdes clandestinas, vazamentos,
hidrémetros ndo cadastrados etc.), através de cédigos estabelecidos
para cada caso.
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Entregar as contas de 4gua e avisos de débito nos respectivos
enderegos, percorrendo as ruas do setor, conforme programacao
determinada pela sua chefia imediata, bem como distribuindo folhetos,
comunicagdes do DMAE.

PARAGRAFO UNICO - O Candidato deveré possuir

primeiro grau completo, ndo requerendo experiéncia.

ART. 24 - Compete ao Mestre de Construcdo Civil

as seguintes atividades:

Vi

Coordenar e acompanhar as atividades de Construcéo Civil, instruindo,
verificando e orientando as tarefas de Carpinteiros, Pedreiros, Pintores,
Armadores e Auxiliares, na execugdo de obras, servicos de
manutencgéo de instalacGes e em reparos diversos.

Analisar, programar e distribuir as ordens de obra e de servico &
equipe, verificando cumprimento de prazos, qualidade, quantidade e
organizando prioridades, conforme as necessidades dos usuérios e
orientagd@o do seu superior imediato.

Defini'r, relacionar, solicitar, controlar e opinar sobre a qualidade dos
materiais utilizados nas obras e manutencdes executadas, cuidando
também da sua adequada utilizagdo por parte da equipe e da
devolucdo dos mesmos quando for o caso.

Participar de reunides periédicas com o superior imediato para
fornecer, receber ou encaminhar assunto e pendéncias relacionadas a
sua Unidade Administrativa e também para propiciar dados e
avaliagoes sobre o desempenho individual e coletivo como também
para discusséo sobre métodos e formas de execucéo dos trabalhos.

Auxiliar os superiores e a Divisio em geral no encaminhamento e
definicdo de novos métodos e planos e no desenvolvimento ou
aquisi¢do de tecnologias, equipamentos e ferramentas de trabalho e de
gestéo.

Cuidar da disciplina interna e alocar os profissionais aos servigos,
considerando as aptiddes pessoais e profissionais; zelar pelo
cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do Trabalho por
parte da equipe, bem como pela adequada utilizagdo, manutencéo e
guarda dos EPIs.

PARAGRAFO UNICO - O Candidato deveré possuir

primeiro grau completo, e experiéncia de pelo menos trés anos como Oficial de
Construgéo Civil I
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ART. 25 - Compete ao Mestre de Manutencdo as

seguintes atividades :

Vi

Coordenar e acompanhar as atividades relacionadas & manutencgido
elétrica e mecénica de maquinas, equipamentos, bombas, tubulacdes,
acessérios, veiculos leves e pesados, hidrébmetros industriais e
residenciais, painéis e demais acessérios mecénicos e elétricos (baixa
e média tensdo), instruindo, verificando e orientando as tarefas dos
Agentes de Manutencdo Elétrica e Mecénica e seus auxiliares na
execucdo dos servigos.

Analisar, programar e distribuir as ordens de servico & equipe,
verificando cumprimento de prazos, qualidade, agilidade, quantidade e
organizando prioridades, conforme as necessidades dos usuérios;
definir, relacionar, controlar e opinar sobre a qualidade dos materiais
utilizados nos servigos de oficina de manutencéo, cuidando também da
sua adequada utilizagdo por parte da equipe; sugerir e opinar sobre
programas de manutenc¢ado preventiva, baseando-se nas caracteristicas
técnicas de cada méaquina, equipamento ou acessério, na vida util e
nas disponibilidades de mao-de-obra e orgamento.

Participar de reunides periédicas com o superior imediato para fornecer
receber ou encaminhar assuntos e pendéncias relacionadas a sua
Unidade Administrativa e também para propiciar dados e avaliagGes
sobre desempenho individual e coletivo como também para discussées
sobre métodos e formas de execucdo dos trabalhos.

Avaliar, definir, relacionar e solicitar os recursos (materiais e
equipamentos) necessdrios aos trabalhos, de acordo com a
programacéo fixada e controlar o uso e consumo dos materiais por
parte dos funcionérios e providenciar a devolugdo dos mesmos quando
for o caso.

Auxiliar os superiores e a Divisdo em geral no encaminhamento e
definicdo de novos métodos e planos e no desenvolvimento ou
aquisicdo de tecnologias, equipamentos e ferramentas de trabalho e de
gestao.

Cuidar da disciplina interna e alocar profissionais nos servigos, tendo
em vista as aptidoes pessoais; zelar pelo cumprimento das normas e
regulamentos fixados pela Segurangca do Trabalho bem como pela
adequada utilizagdo e manutencgéo dos EPI'S, por parte dos integrantes
da equipe, durante seu turno de trabalho, intervindo quando for
preciso.

PARAGRAFO UNICO - O candidato devers possuir

curso do SENAI, ou equivalente, e experiéncia de no minimo trés anos, como Agente
de Manutengao Elétrica Il ou Agente de Manutengdo Mecénica Il.
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ART. 26 - Compete ao Mestre de Operacéio as

seguintes atividades :

Vi

Coordenar e acompanhar as atividades relacionadas a instalagdo e
manutengdo de redes e ramais de 4gua e esgoto, instruindo,
verificando, e orientando a equipe na localizacdo, abertura e
profundidade de valetas, nas medidas e didmetros das tubulagées,
assim como vistoriando quando necessério, as obras e os trabalhos em
andamento.

Avaliar, programar e distribuir as tarefas e responsabilidades a partir
de anédlises nas ordens de obra e solicitagdo de servigos recebidas,
considerando as prioridades, as caracteristicas e os detalhes
especificados em cada uma.

Analisar, calcular e estabelecer o tempo despendido na realizacdo dos
servigos, baseando-se nos prazos reais com que os mesmos foram
realizados e na natureza das solicitagcées, relacionando os materiais
utilizados e repassando as informacdes a Divisio Comercial para
posterior cobranga, quando for o caso.

Participar de reunides periédicas com o superior imediato para
fornecer, receber ou encaminhar assuntos e pendéncias relacionadas a
sua Unidade Administrativa e também para propiciar dados e
avaliagbes sobre o desempenho individual/coletivo bem como para
discussées sobre métodos e formas de execucdo dos trabalhos.

Auxiliar os superiores e a Divisdo em geral no encaminhamento e
definicdo de novos métodos e planos e no desenvolvimento ou
aquisicdo de tecnologias, equipamentos e ferramentas de trabalho e de
gestao.

Zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranca do
Trabalho por parte dos subordinados, bem como pela adequada
utilizagdo, manutengéo e guarda dos EPIs.

PARAGRAFO UNICO - O Candidato dever4 possuir

primeiro grau completo, e experiéncia de pelo menos quatro anos como Oficial de
Redes IIl ou Encanador de Redes lIl.

ART. 27 - Compete ao Oficial de Construgéo Civil

as seguintes atividades:

Executar tarefas gerais de construgédo civil, envolvendo as atividades
de alvenaria, pintura, armacdo e carpintaria, em regime de
multiplicidade funcional, baseando-se nas orientagbes e programacao
estabelecida pelo superior imediato.
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] - Efetuar obras em alvenaria, (tijolo baiano ou comum), reparos,
pequenas reformas de instalagdes, colocagdo de azulejos etc.,
obedecendo e verificando periédica e precisamente as medidas,
prumo, nivel e alinhamento, conforme o caso.

1 - Fazer a pintura das instalacdes prediais, reservatdérios, escritérios,
estagdes de tratamento de dgua e também de placas de sinalizagéo e
de orientagdo a transeuntes, preparando as paredes a serem pintadas,
efetuando raspagens com espétulas, preenchendo ranhuras com
massa corrida e seladores e preparando as tintas nas quantidades
adequadas (caiagdo, verniz, latex, sintética), adicionando agua ou
outro ingrediente, com vistas a obter a viscosidade ideal.

v - Montar armagées de ferro para estruturas de concreto, medindo,
executando cortes e dobramentos e curvando vergalhdes com ajuda de
ferramentas manuais, elétricas e outros utensilios, colocando-as e
ajustando-as nas formas de madeira.

\/ - Executar trabalhos de carpintaria em oficina ou obras, cortando,
armando, escorando, reparando pecas de madeira, méveis, acessérios
Ou pecas para obras e edificagbes, efetuando, medidas, ajustes,
serrando, aplainando, alisando, furando e montando as partes
componentes do conjunto trabalhado; em todas situagées, selecionar
lista e requisitar os materiais necessérios a execucdo dos trabalhos,
controlando-os durante o seu turno de trabalho e devolvendo as sobras
ao d6rgdo competente.

VI - Operar vérios instrumentos e ferramentas de trabalho, conforme a
situagéo, tais como: serra circular, plaina, martelo, serrote, enxd,
espatula, pincel, alicate etc.; cuida da manutencgéo e organizacdo dos
instrumentos e ferramentas de trabalho, bem como dos materiais
utilizados, acomodando-os adequadamente nos locais determinados.

Vil - Zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranca do
Trabalho, bem como pela adequada utilizacdo, guarda e manutencio
dos EPIs, durante o seu turno de trabalho.

PARAGRAFO UNICO - O presente cargo sera
composto de duas classes conforme descricdo a seguir:

a) Classe | - O candidato devers ser alfabetizado, com dominio das quatro
operagGes aritméticas, experiéncia a ser avaliada através de testes teéricos e
praticos;

b) Classe Il - O candidato devera ser alfabetizado, e experiéncia de pelo menos

trés anos como Oficial de Construgéo Civil I.
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O ocupante desta classe deverd conhecer e atuar em pelo menos duas ou
mais especialidades ou atividades dentro de sua Unidade Administrativa ou
possuir pleno dominio daquela na qual se formou profissionalmente,
executando quaisquer atividades relativas a ela.

ART. 28 - Compete ao Oficial de Redes as
seguintes atividades:

I - Executar tarefas de manutengdo, ampliagdo e construgcdo de rede de
esgoto e agua (pequeno didmetro) e também instalagdes domiciliares
de acordo com programagédo de servigos preestabelecida e segundo
orientagbes dadas pelo superior imediato.

l - Reunir as ferramentas de trabalho e os materiais necessérios ,analisar
0 que deve ser feito, medir, cortar, furar manual ou mecanicamente,
montar, ajustar e testar as partes das tubulagées de dgua e esgoto
conforme o caso e fazer, também, instalacées de hidrometros e
canalizagGes acessdrias, quando se tratar de ligacSes novas.

1| - Fazer reparos, ampliar ou construir redes de esgoto, acertando o fundo
da vala, nivelando e compactando-a, reunindo partes, aplicando
materiais vedadores, colantes, lubrificantes, alinhando e alicercando as
bases com entulhos préprios, fazendo os testes finais e corrigindo
eventuais falhas ou vazamentos.

v - Construir, e reparar pogos de visita, inspecdo e de registro para
manobras e descargas, bergos, ancoragens e outros servigos similares.
Executar consertos em calgadas, e ruas quando abertas para servigos,
reaterrando e colaborando na compactacdo e dando acabamento final
com bloquetes, briquetes e paralelepipedos, conforme o caso.

Vv - Colaborar na abertura de valas ou executi-la quando em pequenos
trechos.
VI - Executar a limpeza e desobstrucdo de redes e ramais de dgua e

esgoto, operando equipamentos, retirando a sujeira e fazendo a
adequada limpeza das tubulacgées.

VH - Zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranca do
Trabalho, bem como pela adequada utilizaco, manutengdo e guarda
dos EPI'S (Equipamentos de Protecdo Individual ), durante o seu turno
de trabalho.

PARAGRAFO UNICO - O presente cargo serd
composto de trés classes conforme descrigéo a seguir:

a) Classe | - O candidato deverd ser alfabetizado, com dominio das quatro
operacdes aritméticas, experiéncia a ser avaliada através de testes tedricos e
préaticos;
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b)

c)

Classe Il - O candidato dever4 ser alfabetizado, e experiéncia de pelo menos
trés anos como Oficial de Redes 1.

Classe lll - O Candidato devera ser alfabetizado, e experiéncia de trés anos
como Oficial de Redes II.

O ocupante desta classe terd responsabilidade pela lideranga de um grupo de
funciondrios da classe Il, I, e auxiliares, cabendo-lhe o papel de distribuir e
controlar as tarefas, bem como cuidar da disciplina do grupo, nas atividades
de campo e ainda da correta utilizagdo dos EPI's e também da observancia
das normas de seguranca do trabalho. Cabe-lhe, também, analisar, definir e
requisitar os recursos (materiais e equipamentos) necessarios aos trabalhos,
de acordo com a programacio fixada, bem como controlar o uso e consumo
dos materiais por parte da equipe e providenciar a devolugdo dos mesmos
quando for o caso.

ART. 29 - Compete ao Operador de Equipamentos

as seguintes atividades :

- Dirigir méquinas tipo retro-escavadeira, executando operagées de
abertura e cobertura de valetas e cavas para instalagdo e construgdo
de redes e ramais de 4gua e esgoto e outros servicos de escavacio
para construcao civii bem como execu¢do de movimentacdo de
materiais e carregamento de caminhdes com entulhos e terra.

- Acionar os dispositivos e comandos da méquina de acordo com cada
operagédo a ser desenvolvida, avaliar o nivel e a profundidade das
aberturas, baseando-se nas orientagcées dadas pelo superior imediato
da Unidade Administrativa onde estiver prestando servicos.

- Avaliar, antes de qualquer operagio , as condigdes gerais da maquina,
verificando nivel de éleo, combustivel, freios, sistemas e dispositivos
de comando da maquina, bem como a aparéncia, recomendando
manutenc¢édo, consertos e lavagem, quando for o caso.

- Observar detidamente as condigbes de movimentagdo de trafego
(pessoas e veiculos), de maneira a neutralizar possibilidades de
acidentes.

- Zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga de
Trabalho, bem como pela adequada utilizacdo, manuten¢do e guarda
dos EPIs, durante o seu turno de trabalho.

PARAGRAFO UNICO - O Candidato devers ser

alfabetizado e possuir Carteira Nacional de Habilitagdo, categoria D, e experiéncia a
ser avaliada através de testes teéricos e préticos.
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ART. 30 - Compete ao Operador de Sistema

Hidraulico as seguintes atividades:

VI

Vil

Efetuar manobras nos sistemas de distribuicdo de &gua, ligando e
desligando bombas, abrindo e fechando registros de redes, adutoras e
reservatérios, dentro dos horéarios preestabelecidos ou necessarios
para cada ponto de distribuicdo.

Ajustar o horério dos bombeamentos e das operagGes nos registros em
fungao, das necessidades de consumo ou em ocasides de emergéncias
para o0 abastecimento em zonas especificas.

Inspecionar os mananciais comunicando irregularidades a chefia,
providenciar a limpeza dos ralos das captagbes e controlar o processo
de movimentagao para as ETAs, ligando e desligando as bombas.

Efetuar a limpeza das adutoras e redes de distribuicdo, através da
manobra de registros de descarga.

Executar pequenos reparos, trocando fusiveis e gaxetas de registros.

Verificar periodicamente os niveis dos reservatérios, anotando a
situacdo encontrada no livro de registro.

Dirigir vefculos de trabalho no desempenho de suas atividades. Zelar
pelos equipamentos e ferramentas utilizados no exercicio de suas
atividades bem como pelo cumprimento das normas de Seguranga do
Trabalho.

PARAGRAFO UNICO - O Candidato deveré possuir

primeiro grau completo, Carteira Nacional de Habilitagdo, e experiéncia a ser avaliada
através de testes tedricos e praticos.

ART. 31 - Compete ao Operador de Tratamento de

Agua as seguintes atividades :

Cuidar do funcionamento de uma ETA - Estacdo de Tratamento de
Agua, durante o seu turno de trabalho, observando o fluxo da dgua e
todas as etapas de tratamento e purificagdo da mesma.

Preparar as solugcbes de cal, sulfato e fluossilicato nas dosagens
adequadas ao fluxo da dgua e observar continuamente o escoamento
das .mesmas durante o processo de tratamento, ajustando
periodicamente dosagens conforme as verificagdes visuais e andlises
de rotina que executa, utilizando-se de equipamentos especificos de
dosagens (dosadores, cloradores, etc.).
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Vi

VI

VIl

- Analisar periodicamente os niveis de pH, residual de cloro e dosagem
de fluoreto, através de exames de amostras de &4gua que coleta junto
aos tanques.

- Inspecionar visualmente todas as fases de tratamento da &gua, que
envolvem basicamente, a floculagdo, decantacdo, filtragdo, cloracao,
alcalinizagdo e fluoretagdo, anotando e relatando eventuais
irregularidades nos processos.

- Executar quando necessério a lavagem dos filtros existentes nas ETA's
utilizando escovas e bombas. Efetuar periodicamente a limpeza dos
decantadores e floculadores.

- Cuidar da organizagdo do local de trabalho, promovendo
periodicamente arrumagdes, limpeza e acomodagdo dos materiais e
equipamentos de trabalho no locais préprios.

- Comunicar os eventuais problemas ocorridos com equipamentos,
processos e qualidade da dgua ao superior imediato.

Zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranca do
Trabalho, bem como pela adequada utilizagdo, guarda e manutengéo
dos EPIs - Equipamentos de Protecao Individual, durante o seu turno
de trabalho.

PARAGRAFO UNICO - O presente cargo serd

composto de duas classes conforme descricdo a seguir:

a)

b)

Classe | - O candidato deverd possuir primeiro grau completo, e experiéncia
de pelo menos um ano como Auxiliar de Laborat6rio no caso de Ascens3o.

Classe Il - O candidato deverd possuir primeiro grau completo, e experiéncia
de pelo menos dois anos como Operador de Tratamento de Agua |.

O ocupante desta classe serd o responsédvel por uma ETA - Estacdo de
Tratamento de Agua, respondendo pelas atividades técnicas, operacionais e
administrativas nela desenvolvidas, cabendo-lhe conseqlientemente, a
distribuicdo, controle, acompanhamento e coordenagdo dos trabalhos e
também da manutencéo da disciplina interna e administracdo dos materiais,
insumos e manuseio dos equipamentos daquele local.

ART. 32 - Compete ao Técnico Quimico as

seguintes atividades :

- Efetuar andlises fisico-quimicas, bacteriol6gicas e de aguas residudrias,
baseando-se em amostras de agua tratada ou crua, das redes, das
Estagbes de Tratamento de Agua e de particulares, coletadas em
pontos pré-estabelecidos, com vistas a0 monitoramento e garantia da
qualidade das dguas.
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Il - Calcular e efetuar a dosagem dos reagentes, realizando culturas e
observando as reagbes nos tempos e prazos especificados para cada
analise. Preparar os meios de cultura, reagentes para a execucio de
todas as anélises, reunindo equipamentos, materiais e solugdes
adequadas a cada uma delas.

] - Efetuar anélise periédica da cal e de hipoclorito, verificando a
qualidade e especificagées dos produtos, reprovando-os se for o caso.

v - Orientar tecnicamente os auxiliares e estagidrios do laboratério na
execucdo de seus afazeres.

V - Executar ensaios e testes em determinados materiais e insumos
adquiridos para serem utilizados pelo DMAE, verificando as
especificagdes e detalhes técnicos, confrontando com as necessidades
reais e aplicabilidade, recomendando ou reprovando as aquisigées.

Vi - Zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do
Trabalho, bem como pela adequada utilizagdo, manutengdo e guarda
dos Equipamentos de Protecdo Individual, durante o seu turno de
trabalho.

PARAGRAFO UNICO - O presente cargo ser4
composto de duas classes conforme descricdo a seguir:

a) Classe | - O candidato deverd possuir curso técnico quimico completo, e
experiéncia de pelo menos trés anos como Auxiliar de Laboratério , no caso
de Ascenséo.

b) Classe Il - O candidato devera possuir curso técnico guimico completo, e
experiéncia de pelo menos dois anos como Técnico Quimico |.

ART. 33 - Revogadas as disposi¢ées em contrério,
este decreto entrard em vigor na data de sua publicacio.

PREFEITURA MUNICIPAL DE POCOS DE CALDAS, 27 DE JANEIRO DE 1995.

e

EDUARDO LOPES CARVALHO
Prefeito Municipal Diretor do DMAE

Publicado no "JORNAL DA CIDADE", edicdo n°yJsi deﬁé?/@, 22 /95.
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